wszop|!

Wyzsza SzKkola Zarzadzania Ochrona Pracy w Katowicach
University of Occupational Safety Management in Katowice

e

Dzialalno$é wydawnicza i zasady publikacji
w Wydawnictwie Wyzszej Szkoly Zarzadzania
Ochrong Pracy w Katowicach (WSZOP)

. Organizacja dzialalnoSci wydawniczej

Wydawnictwa WSZOP stanowig:
- wydawnictwa zwarte, w szczegolnosci:
v monograficzne prace naukowe, ksigzki autorskie,
v podreczniki akademickie, skrypty, instrukcje, materialy pomocnicze w dydaktyce
(teksty ¢wiczen)
v' materiaty z konferencji naukowych
v' informatory o studiach.

- wydawnictwa seryjne, w szczegolnosci zeszyty naukowe i czasopisma naukowe.

Publikacja wydawnictw WSZOP zajmuje si¢ Wydawnictwo bedace ogolnouczelniang jednostka

organizacyjna podlegta Rektorowi.

Do zadan Sekretarza Wydawnictwa nalezy:

- opracowywanie planow dziatan wydawniczych

- reprezentacja uczelni na imprezach zwigzanych z promocja wydawnictw naukowych
i akademickich (udziat w targach ksigzki akademickiej i naukowe;j)

- przekazywanie uaktualnionych informacji o wydawnictwach Szkoty do ogolnopolskich
publikatoréw, zamieszczajgcych dysponendy i nowosci wydawnicze, w szczegdlnosci do
Forum Akademickiego

- koordynacja dziatan zwigzanych z gromadzeniem materiatow do publikacji

- nadzér nad redakcja materiatow zglaszanych do publikacji, wspotpraca z drukarniami
i korektorami w zakresie publikacji

- przygotowanie kalkulacji wydawniczych i przedstawianie ich Kanclerzowi

- wystepowanie do wlasciwych instancji o nadanie oznaczen tytutow ISSN oraz ISBN

- prowadzenie rejestru wydawnictw, w tym dystrybucji wydawnictw

- gromadzenie recenzji wydawniczych

- prowadzenie korespondencji Wydawnictwa

- sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa na koniec roku akademickiego
i przedktadanie ich Rektorowi oraz Kanclerzowi po uprzednim zaopiniowaniu przez
Przewodniczacego Rady Wydawniczej

- aktualizacja informacji o nowo$ciach Wydawnictwa na stronie internetowe;.

Prac¢ Wydawnictwa organizuje Sekretarz Wydawnictwa.

Organem doradczym i opiniodawczym w zakresie publikacji wydawnictw WSZOP jest

powotywana przez Rektora na okres kadencji Rada Wydawnicza (Rada), ktorej zadaniem jest

W szczegolnoscei:

- opiniowanie planu wydawniczego

- uchwalanie wnioskéw dotyczace tworzenia nowych serii wydawniczych

- zaniechanie publikacji dotychczas ukazujacych sie serii

- przygotowywanie opinii i wnioskow dla Rektora w sprawach wydawniczych.

Przewodniczacy Rady jest organem wykonawczym Rady. Do jego kompetencji nalezy

W szczegolnoscei:



- rozpatrywanie wnioskow wydawniczych i ew. przekazywanie publikacji do recenzji,
powolywanie recenzentéw

- podejmowanie, po zapoznaniu si¢ z recenzjg, decyzji w sprawie wydania publikacji
w ramach $rodkow przyznanych przez Kanclerza

- opiniowanie kandydata na Redaktora Naczelnego serii.

7. Do kierowania seria ~ naukowa (zeszytami ~ naukowymi) Rektor  powoluje
Redaktora Naczelnego serii. Redaktorem Naczelnym serii moze by¢ pracownik
naukowo — dydaktyczny WSZOP z tytulem naukowym lub stopniem naukowym doktora
habilitowanego lub wyzszym.

8. Do kompetencji Redaktora Naczelnego serii nalezy:

- dbatos¢ o wysoki poziom merytoryczny publikacji

- zapraszanie wybitnych przedstawicieli dyscyplin naukowych do czlonkowstwa w Radzie
Programowej serii

- inspirowanie pracownikow do publikacji

- dbatos¢ o wlasciwa realizacje uwag recenzentow naukowych

- wspoOlpraca z autorami, recenzentami i sekretarzem Woydawnictwa przy nadaniu
ostatecznego ksztattu publikacji

- kierowanie publikacji do recenzji

- podejmowanie decyzji o nie przyjeciu artykutu do druku i powiadamianie autorow

- wystepowanie do MNiSW o ocen¢ czasopisma zgodnie z zasadami ustalonymi przez
MNiSW

- wnioskowanie do Kanclerza o decyzje finansowe zwigzane z wydawaniem Zeszytow
Naukowych

- Sekretarz Wydawnictwa prowadzi korespondencj¢ i gromadzi dokumentacj¢ zwigzang
Z Zeszytami Naukowymi i pozostatymi publikacjami.

1. Wytyczne dla Autoréw

1. Zgtaszane do druku podregczniki, skrypty, instrukcje powinny stanowi¢ oryginalne uzupehienie
wyktadu, ¢wiczen lub laboratoriow (przede wszystkim do przedmiotow specjalistycznych).

2. Mozliwe jest przyjecie do druku wydawnictwa bedacego publikacja do awansu naukowego, o ile
— decyzja Rady Wydawniczej - dzieto zostanie uznane za bliskie kierunkom/tematom badawczym
Szkoly oraz uznane za przydatne w ksztatceniu studentow okreslonych profili dydaktycznych .

3. Autor publikacji zobowigzany jest do ztozenia u Sekretarza Wydawnictwa wniosku (,,Formularz
zgloszenia publikacji do planu wydawniczego WSZOP”) zawierajacego:

- dane osobowe i kontaktowe Autora

- tytul roboczy publikacji

- dziedzing / specjalnosc¢

- typ publikacji

- w przypadku dziel zwigzanych bezposrednio z tokiem dydaktycznym, liczbe godzin
przewidzianych w siatkach studiow dla realizacji przedmiotu, ktéremu ma stuzy¢ planowana
publikacja

- opini¢ Kierownika kierunku/specjalnos$ci o przydatnosci publikacji dla dydaktyki

- liczbg studentow potencjalnie korzystajacych z publikacji (wskazane potwierdzenie liczby
przez Dziekanat)

- orientacyjng objetos¢ dzieta

- przewidywany termin zlozenia publikacji w Wydawnictwie

- nazwisko proponowanego recenzenta/specjalisty w danej dziedzinie.

4. Autor moze dodatkowo zaproponowac:

- sposob promocji ksigzki (np. na targach ksigzki, na wyktadach do przedmiotu i innych
formach zaje¢, w Bibliotece WSZOP — dziatania podjete wspdlnie z Biblioteka)

- sposOb dystrybucji, w przypadku publikacji prac naukowych lub innych wydawnictw
naukowych nie zwigzanych bezposrednio z procesem dydaktycznym WSZOP .

5. W przypadku publikacji podrecznikow akademickich Autor ma obowiazek zawrze¢ w nim tresci
zgodne lub bliskie standardom nauczania obowigzujgcym dla danego przedmiotu nauczania.
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6.

10.

11.

12.

W terminie do 2 miesiecy od daty zlozenia wniosku Rada Wydawnicza podejmuje decyzje
0 publikacji danego dzieta. O decyzji dotyczacej przyjecia do druku lub tez
0 decyzji odmownej Sekretarz Wydawnictwa informuje Autora w terminie do 30 dni od dnia
podjecia decyzji przez Radg.

Od decyzji Przewodniczacego Rady Wydawniczej przystuguje odwotanie do Rektora. Rektor

moze zarzadzi¢ ponowne rozpatrzenie wniosku.

Wszystkie publikacje naukowe poddawane sa procedurze zewngtrznej recenzji naukowe;.

Pozytywna recenzja jest warunkiem przyjecia publikacji naukowej do publikacji i rozpoczecia

prac redakcyjnych, w sktad ktérych wchodza: opracowanie redakcyjne, sktad i tamanie, korekta

jezykowa, korekta techniczna, projekt oktadki, druk.

Decyzja dotyczaca przyjecia dziela do druku stanowi podstawe do zawarcia

z Autorem umowy wydawniczej (wzory uméw wydawniczych stanowia zatacznik do niniejszych

Wytycznych).

Umowa wydawnicza zawierana jest z kazdym Autorem, ktorego publikacja zostaje przyjeta do

druku , z wyjatkiem serii wydawniczej, gdzie umowg zastepuje zawiadomienie autora o przyjeciu

publikacji. W przypadku materiatow konferencyjnych lub tez innych prac zbiorowych Umowa
wydawnicza zawierana jest z Redaktorem Naukowym dzieta. Kazdy Autor rozdziatu podpisuje
o$wiadczenie (ograniczone czasowo lub nie, w zaleznosci od brzmienia umowy wydawniczej)

0 oryginalnosci dziela i przeniesieniu majatkowych praw autorskich na rzecz Wydawnictwa.

Z chwilg zawarcia Umowy wydawniczej Autor przenosi na WSZOP autorskie prawo majatkowe

do dzieta na okres ustalony w umowie (nie krotszy niz 3 lata).

Umowa wydawnicza okresla w szczegolnosci:

- wysokos¢ wynagrodzenia (honorarium), ktéra jest ustalana za arkusz wydawniczy, przy
czym za publikacje prac naukowych dot. awansu naukowego, w tym monografie, materiaty
konferencyjne oraz za publikacje w wydawnictwie seryjnym, takim jak zeszyty naukowe,
Autor nie otrzymuje honorarium

- warunki wyplaty wynagrodzenia (po sprzedazy co najmniej 50% naktadu)

- ilo$¢ bezptatnych egzemplarzy autorskich przystugujacych Autorowi uzalezniona jest od
wielko$ci naktadu i liczby Autorow jednego dzieta

- zasady dokonywania korekty autorskiej kolejnych wydan.

I1l. Wskazowki techniczne dotyczace przygotowania materialow dla Wydawnictwa

Ogolne wymagania techniczne

Do Wydawnictwa nalezy dostarczy¢ tekst publikacji w formie elektronicznej w formacie .doc

(wersja 95 lub wyzsza) oraz w formie druku (2 egzemplarze). Plik mozna przesta¢ droga

elektroniczng na adres wydawnictwo@wszop.edu.pl badz dostarczyé osobiscie do siedziby

Wydawnictwa na dowolnie wybranym no$niku danych. Wydruk mozna przesta¢ droga pocztows

na adres Wyzszej Szkoty Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach.

Nie nalezy samemu sktadac tekstow ,,typograficznie”, nie wtamywac ilustracji w tekst itd.

Pozostate oczekiwania dotyczace przygotowania tekstu:

- marginesy: 2,5 cm z kazdej strony (ustawienia domy$Ine)

- czcionka Times New Roman, 12 punktow

- interlinia 1,5 wiersza

- zaznaczanie wcigcia pierwszego wiersza kolejnych akapitow (za pomoca TAB)

- niejustowanie tekstu, a jedynie wyréwnanie go do lewego marginesu

- numerowanie stron wedle domyslnego ustawienia edytora w obrgbie catej pracy

- wyrazne zaznaczanie stopni podrzgdnosci tytulow, podtytutow itd., dotgczenie spisu tresci, spisu

i zrodet ilustracji, spisu rycin, wykresow i tabel ze wskazaniem strony, na ktoérej maja by¢

zataczone, zataczenie przypisow.

Przypisy

Oczekiwania dotyczace przygotowania przypisow:

- czcionka Times New Roman, 10 punktéw (zgodnie z edytorem MS Word)

- interlinia 1,5 wiersza

- Numerowanie przypisow w obrebie kazdego rozdziatu od 1 do n

- Umieszczanie przypisoOw na koncu kazdego rozdziatu lub na dole strony (tu zwtaszcza przypisy
odautorskie)
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- Uktad przypisu zaktada zapis w kolejno$ci: inicjat imienia, nazwisko autora, tytut dzieta (pisany
kursywg), nazwisko tlumacza, miejsce i rok wydania, nr strony; np.: P. Bourdieu, Rozum
praktyczny. O teorii dzialania, przet. J. Stryjczyk, Krakow 2009, s. 12.

Bibliografia

Bibliografie zalaczamy na koncu dziela. W przypisach bibliograficznych przyjeto okreslona

interpunkcje i zapis:

- kropki — oddzielaja poczatkowe elementy opisu

- przecinki — oddzielajg cztony opisu wystgpujace po roku wydania

- skroty zapisywane wielkimi literami: T. (tom), Cz. (czg$¢), Red. (redaktor naukowy), Przet.
(przetozyt) lub Thum. (ttumaczyt, ttumacz), Oprac. Opracowat)

- skroty zapisywane matymi literami: nr (numer), z. (zeszyt)

- Nnumeracja tomoéw i czes$ci — cyfry arabskie (chyba, ze oryginal stanowi inaczej).

llustracje

Tlustracje, zdjecia, diagramy Autor przygotowuje we wlasnym zakresie, ale z zachowaniem praw
autorskich pierwowzoru.

Materialy ilustracyjne powinny by¢ przygotowane na poziomie zapewniajacym dobra jako$¢
druku, o rozdzielczo$ci nie mniejszej niz 300 dpi.

Kiedy jest to niezbedne, Autor, we wlasnym =zakresie, uzyskuje stosowne zgody na
wykorzystanie elementéw zaczerpnigtych z cudzych prac chronionych prawem autorskim.

Kazdy element graficzny (rysunek, wykres, itp.) powinien by¢ podpisany i ponumerowany od
1 do n w obrgbie kazdego rozdziatu.

Materiaty graficzne nie powinny by¢ wlamane w tekst.

Nie nalezy zalaczaé ilustracji importowanych z Internetu, gdyz najczgsciej sa one chronione
prawem autorskim.

Tabele

Nalezy numerowac tabele od 1 do n w obrebie rozdziatu.

Nie nalezy wlamywac¢ tabel w tekst.

Spis tresci

Wskazowki dotyczace spisu tresci:

- czcionka Times New Roman, 12 punktow

- interlinia 1,5 wiersza

- Wcigcia stuzace zaznaczeniu stopnia podrzednosci tytutow.

Nalezy doktadnie sprawdzi¢ zgodno$¢ spisu tresci z tytutami rozdziatow w tekscie dzieta.
Numeracja stron wedlug domyslnych ustawien edytora tekstu.



